
第一图书网, tushu007.com
<<旅游应用文>>

图书基本信息

书名：<<旅游应用文>>

13位ISBN编号：9787115241245

10位ISBN编号：7115241244

出版时间：2010-12

出版时间：包锦阳 人民邮电出版社  (2010-12出版)

作者：包锦阳 编

页数：259

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<旅游应用文>>

前言

“全国高职高专旅游专业规划教材”自2006年出版以来市场反响强烈，获得了广大读者的好评，并被
国内众多院校采用，对高职高专旅游管理类专业的教学起到了很好的促进作用。
随着改革开放的不断深入和发展，我国旅游业也迎来了新的机遇，尤其是2008年北京奥运会、2010年
上海世界博览会等大型国际性盛会的举办进一步推进了我国旅游业的跨越式发展。
为适应旅游业新的发展变化，迎接挑战，满足社会对新型旅游人才日益扩大的需求，使当前的旅游专
业课堂教学内容与形式紧密结合，根据教育部进一步提高高职高专教育教学质量的相关文件和精神，
我们对本套教材进行了全新的改版，编写成为了“全国高职高专旅游专业工学结合规划教材”。
在本套教材的改版过程中，我们始终坚持“以能力为本位，以就业为导向”的指导思想，把“工学结
合”作为高职高专教育人才培养改革的重要切入点，紧紧围绕现阶段高职高专教育人才培养目标，从
“培养能够与企业工作岗位对接的'制造型人才'向培养能够适应旅游产业结构升级和工作岗位变换的'
创造型人才”'转型这一实际要求，采用“工学结合、任务驱动、项目导向、顶岗实习”的模式，融“
理论、实务、案例、实训”四位一体，全面提高学生的实际操作能力。
“全国高职高专旅游专业工学结合规划教材”的改版原则与特色如下。
1.以学习目标为导向，采用任务驱动型教学理念。
以学习任务的形式进行编写，明确知识目标、技能目标、案例目标和实训目标，改变了传统教材的理
论式灌输，使学生首先明确在该学习任务中的技能要求，从而有方向、有针对性地展开学习。
2.以学习任务为目标，重新梳理整合知识体系。
通过对学习任务的分析和整理，提炼学生需要掌握的学习性工作任务，以岗位操作的要求指导教学。
3.以同步案例为引导，融入丰富的教学资源。
在大部分学习任务之前设置“想一想，做一做”栏目，以典型案例的形式引导出该学习任务的内容。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<旅游应用文>>

内容概要

　　《旅游应用文（第2版）》以项目和任务的形式，系统、全面地介绍了如何写作旅游领域的各类
文书，主要内容包括应用文写作知识、行政公文的写作、日常文书的写作、事务文书的写作、旅游介
绍类文书的写作、旅游礼仪类文书的写作、旅游投诉类文书的写作、旅游经营类文书的写作、旅游新
闻的写作、旅游论文的写作以及如何制作旅游业务表格等。
同时，书中配以案例分析、问题讨论等内容，思路新颖，结构合理，可操作性强。
　　《旅游应用文（第2版）》可作为高职高专旅游管理专业及相关本科专业的教材，也可作为旅游
行业相关人员的参考书。
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书籍目录

项目1 认识应用文写作知识学习任务1 认识应用文学习任务2 认识旅游应用文学习任务3 认识应用文写
作的构成要素项目2 学习行政公文的写作学习任务1 公告通告通报学习任务2 决定通知意见学习任务3 
报告请示批复学习任务4 函会议纪要项目3 学习日常文书的写作学习任务1 条据学习任务2 书信学习任
务3 启事学习任务4 会议记录学习任务5 对联学习任务6 自荐书项目4 学习事务文书的写作学习任务1 计
划学习任务2 总结学习任务3 调查报告学习任务4 简报学习任务5 讲话稿学习任务6 规章制度项目5 学习
旅游介绍类文书的写作学习任务1 导游词学习任务2 旅游说明书学习任务3 旅游广告项目6 学习旅游礼
仪类文书的写作学习任务1 旅游祝词学习任务2 旅游欢迎词和旅游欢送词项目7 学习旅游投诉类文书的
写作学习任务1 旅游投诉状学习任务2 旅游起诉状项目8 学习旅游经营类文书的写作学习任务1 旅游合
同学习任务2 旅游市场预测报告学习任务3 旅游活动分析报告项目9 学习旅游新闻的写作学习任务1 旅
游消息学习任务2 旅游通讯学习任务3 旅游评论项目10 学习旅游论文的写作学习任务1 旅游学术论文学
习任务2 旅游毕业论文项目11 学习制作旅游业务表格学习任务1 制作前厅部表格学习任务2 制作客房部
表格学习任务3 制作餐饮部表格学习任务4 制作旅行社表格参考文献
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章节摘录

2.党的公文。
这是党内正式规定的各级党的组织处理公务的文书。
根据1996年5月3日中共中央办公厅发布的《中国共产党机关公文处理条例》的规定，这类公文有14种
，即决议、决定、指示、意见、通知、通报、公报、报告、请示、批复、条例、规定、函、会议纪要
。
3.人大公文。
这是人大正式规定的各级人大处理公务的文书。
根据2000年11月15日全国人大常委会办公厅发布的《人大机关公文处理办法》的修定稿规定，这类公
文有14类19种，即公告，决议，决定，法、条例、规则、实施办法，议案，建议、批评和意见，请示
，批复。
报告，通知，通报，函，意见，会议纪要。
4.军队公文。
这是军队正式规定的各级部队处理公务的文书。
根据2005年10月7日中央军委办公厅发布的《中国人民解放军机关公文处理条例》的规定，这类公文
有12类，即命令、通令、决定、指示、通知、通报、报告、请示、批、函、通告、会议纪要。
1.2.2 日常文书日常文书是指单位或个人在日常的工作、学习和生活中办理公务、处理私事而使用的应
用文，如书信、日记、条据、海报、声明、启示、讣告、悼词、对联等。
日常文书多为私人文书，大都用来处理个人或家庭事务，有时也可用于公务活动。
1.2.3 事务文书事务文书是指单位或个人处理各类事务而使用的应用文，如计划、总结、调查报告、简
报、规章制度等。
这类应用文不受行业限制，使用范围非常广泛。
1.2.4 行业文书行业文书是指用于某一行业的应用文。
如司法文书、财经文书、外交文书、新闻文书、科技文书、旅游文书、海关文书、教育文书等。
1.3 应用文的特点和作用1.3.1 应用文的特点1.内容的实用性。
记叙文“以情感人”，议论文“以理服人”，说明文“以识明人”，应用文则“以事告人”。
比如，要和远方的朋友联系，就要写信；要借款，就得立字据；向上级汇报工作、反映情况，就要写
报告等。
所以撰写应用文的目的就是为了解决工作、生活中的实际问题。
2.格式的规范性。
应用文的格式是固定和规范的，是在长期使用中约定俗成而又为大家所接受的，有些还是法规确定的
，不能随意改动。
如写信，就必须写明称呼、问候语、正文、祝颂语、落款；撰写行政公文就要明确16个要素，该写的
都要写上。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<旅游应用文>>

编辑推荐

《旅游应用文(第2版)》是全国高职高专旅游专业工学结合规划教材
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